
 

 ایالت تٌسی

 اوساویَزرات کار َ تُسعً ویرَی 
 ستخذام هدذداارزیاتی خذهات 

 کارگاٍ هِارتِای هصاحثَ

 

 

الات پاسخ صحیح ؤترای کسة اهتیاز شرکت در ایي کارگاٍ لازم است تَ تواهی س.  لطفاً پرسشٌاهَ زیر را تر اساش کارگاٍ آًلایي کاهل کٌیذ

تَ  ار هَپرسشٌا ایي یی،لطفاً تؼذ از پاسخگْ.  الات پیذا خْاُیذ کردؤرتیة ستا هراخؼَ تَ کارگاٍ آًلایي خْاب ُا را تَ ُواى ت.   دادٍ شْد

، ([AS - SECIVRES T ESAOLPSE REESEEES T" )ارزیاتی خذهات استخذام هدذد"ترًاهَ ( ]ASER" )ریسا" گر هصاحثَ

 .  تحْیل دُیذ تا ًتایح را ثثت کٌذ
 

" ریسا"، لازم ویست ایه پرسشىامً را بً مصاحبً کىىدي ملسم وساختً استاگر بروامً کاریابی شما را بً شرکت در ایه کارگاي  :تُجً

      .بازگرداوید

 
 

 .است___________________  ّ __________________  تیي  ای سازهاى یافتَ  هصاحثَ خلسَ .1

 :ذسَ ًْع هصاحثَ را ًام تثری .2

 _________________________________  .أ 

 _________________________________  .ب 

 _________________________________  .ج 

 

ّ اُذاف شغلی خْد ________________________ ، _________________خْدتاى را تشٌاسیذ ّ تتْاًیذ هِارتِا،  .3

 .را هرتثط تا ُن تیاى کٌیذ

 

 کٌیذ؟   چَ ًشاًَ ُایی ارسال هی .4

 

 ________________ّ  ___________________= تا تکاى سر تأییذ کردى  .أ 

 _________________________= دست تَ سیٌَ ًشستي  .ب 

    _____________  ّ _____________________ ،  ____________ُذف از سؤالات هصاحثَ استاًذارد تحصیلات،  .5

 .است _________________

 

 .تاى هتورکس است یا رفتار شوا در هحیط کاری قثلی  _________________ایي سؤالات تر  .6

 

تفحص در زًذگی خصْصی یا  __________________  _____________   یا ___________________ سؤالات  .7

 .ساتقَ شخصی شوا تَ حساب هی آیذ

 

" آُا"، "اّم"است از تکیَ کلاهِایی هثل  –  _________________   ___________تَ خاطر داشتَ تاشیذ کَ هصاحثَ  .8

 .  استفادٍ ًکٌیذ" هی دًّیذ کَ"ّ 

 .ؼذ از هصاحثَ تایذ یادداشت تشکر را ارسال ًواییذتساػت  _________طی  .9

 

 .از هْفقیت یک هصاحثَ خارج از کٌترل شوا است درصذ  __________تَ خاطر داشتَ تاشیذ کَ تٌِا  .11

 

 



 

 ایالت تٌسی

 اوساویَزرات کار َ تُسعً ویرَی 
 ستخذام هدذداارزیاتی خذهات 

 کارگاٍ هِارتِای هصاحثَ

در ضوي   .َ شوا در یافتي شغل کوک هی کٌذایي اطلاػات ت  .َ هی شْد تا آى را تررسی ًواییذاطلاػات زیر تؼذ از اتوام کارگاٍ تَ شوا ارائ

: تْضیح هترخن]" ریسا"تَ هصاحثَ کٌٌذٍ  را کاهل کٌیذ ّ آىلطفاً   .ي تستَ آهْزشی ضویوَ شذٍ استترًاهَ خستدْی شغلی در اًتِای ای

، تحْیل دُیذ تا ًتایح را ثثت ([AS - SECIVRES T ESAOLPSE REESEEES T" )ارزیاتی خذهات استخذام هدذد"ترًاهَ 

 .  کٌذ
 

بروامً جستجُی کار کً در اوتٍای ایه بستً آمُزشی ضمیمً  باید ملسم ساختً است اگر بروامً کاریابی شما را بً شرکت در ایه کارگاي: تُجً

  . تحُیل دادي شُد" ریسا"بروامً جستجُی کار کامل شدي باید برای بازبیىی بً مصاحبً کىىدي   .شدي است، کامل کىید
 

 وکات لازم برای زمان مصاحبً

 بٍتریه تصُیر را از خُد وشان دٌید

 آهادٍ تاشیذ.  

  لثاسی اًتخاب کٌیذ کَ پْششی هٌاسة ترای شغل درخْاستی شوا تَ حساب تیایذ --تپْشیذ مىاسبیلثاش.  

 ًشاًی تدارت، شوارٍ تلفي ّ ًام هصاحثَ گر خْد را یادداشت کٌیذ . 

 پاًسدٍ طْری ترًاهَ ریسی کٌیذ ّ زهاى طی هسیر را در ًظر تگیریذ کَ دٍ تا  . تَ هْقغ خْد را تَ هحل هصاحثَ ترساًیذ

قثل از رّز اًدام هصاحثَ یک تار آى هسیر را طی کٌیذ تا  تخْاُیذ شایذ  .تر از زهاى هصاحثَ تَ هحل ترسیذدقیقَ زّد

 . تذاًیذ دقیقاً کدا تایذ ترّیذ

 حتواً ترگ اطلاػات فردی خْد را ُوراٍ داشتَ تاشیذ. فرم درخْاست را هرتة ّ تا خْدکار هشکی تکویل ًواییذ . 

  تاى ُوراٍ داشتَ تاشیذ یادداشت، خْدکار هشکی، کارت تلفي خْد ّ چٌذ ًسخَ از رزّهَدفتر . 

  ترای شغلِایی کَ تَ ایي هذرک )تْصیَ ًاهَ ُا، فِرست ًام هؼرف ُا، ًسخَ ُایی از گْاُیٌاهَ ُا، ساتقَ راًٌذگی

 . خْد را ُوراٍ داشتَ تاشیذ (u�}y� wu�x)پرًّذٍ هِاخرت ّ  (��{����w}u� �yw) ّ کارت تأهیي اختواػی( احتیاج دارًذ

  دُذ دارای شرایط ّ صلاحیت لازم ترای تصذی آى  کَ ًشاى هی( پرًّذٍ ٌُری، ًوًَْ کارُا)ُوچٌیي ُر هذرک دیگری

 . شغل ُستیذ ُوراٍ خْد تیاّریذ

 تْاًیذ در زهاى هصاحثَ تپرسیذ پیش خْد هرّر کٌیذ سؤالاتی کَ هی . 

 تاى ترای هِارتِای هرتْطَ را تررسی ًواییذ رزّهَ ّ ترگ اطلاػات فردی . 

 آهادٍ تاشیذ کَ تْضیح دُیذ چرا فکر هی کٌیذ ترای تصذی آى شغل تِتریي ُستیذ . 

 مثبت باشید

  محکم دست دهیداگر شخص مقابل دست خود را به سمت شما دراز کرد با او طبیعی سلام کنید و.  
 با دقت به وی گوش .  اجازه دهید اول مصاحبه کننده صحبت را شروع کند.  و خوددار باشید نشان دهید از خود اعتماد به نفس

 .سوالات خوبی آماده کرده باشید پیش باید از.  دهید
  شماست یا نهمناسب کشف کنید آیا این کار .  بپرسید تا ببینید آیا طرز فکر کارفرما با شما هم خوانی دارد یا نه فکورانهسوالات! 

 ای رفتار کنید حرفه

 کار قبلی مثال بزنید درنمونه هایی از کارآمدی خویش .  شما می خواهید کار کنید . 
 هیچ کس دیگر نیز به  مطرح نسازیدرا  موارد اگر شما این.  های خویش بگویید به کارفرما از مهارت.  شما مهارت هایی دارید

 .از شما به زحمت بیافتدنگذارید در مصاحبه کارفرما بیش .  جای شما نخواهد گفت
 توانید برای کارفرما انجام دهید تاکید کنید بر آنچه می.  قرار است شما در این کار نقشی ایفا کنید. 
 دهند، با دیگران کار کنند و بدون شکایت و  قکارفرمایان به دنبال کارمندانی هستند که بتوانند خود را وف.  شما انعطاف پذیرید

 . تطبیق بیابند درخواست خاصی با محیط
 برنامه های ترقی و رشد شما در آینده .  را نشان دهید وضوعبا بازگویی تجربیات یادگیری تان این م.  شما متعهد به یادگیری هستید

 .دهد شما به یادگیری متعهد هستید نیز نشان می



 

 ز پس سوالات سخت برآییدا

 به تمام سؤالات با لبخند پاسخ دهید. 
  الی را ؤاگر س.  گویی جواب را در ذهن خود بپرورید قبل از پاسخ.  از فرصت خود استفاده کنید.  صادقانه جواب دهیدمستقیم و

لازم نیست عجله کنید ولی خود را بلاتکلیف نشان .  تر مطرح سازند شوید درخواست کنید آنرا تکرار کنند یا واضح متوجه نمی
 .ندهید

 در جای مناسب شما هم سؤال کنید. 
 پاسخ داد؛ در این شیوه پاسخ منفی را با جمله ای " روش ساندویچی"ی با برآیند منفی را از طریق های توان پرسش می.  آماده باشید

با پایان دادن پاسخ با .  کنید پذیرید و با جمله مثبت دیگری در توضیح چگونگی حل آن موضوع منفی، پاسخ را تمام می مثبت می
 .  ن گونه سوالات را پیش بینی کنید و از قبل به پاسخ بیاندیشیدای.  ای مثبت، تاثیری مثبت بر شخص باقی می گذارید جمله

 چرا عذر شما را خواستند؟ --پرسش

های آموزشی  من هم دوره.  کارفرمای من تصمیم گرفت بیش از این به این تخصص احتیاجی نیست.  تخصص من مهندسی است --پاسخ
 .تا صلاحیت لازم را برای این کار کسب کنم  به روز ساختم (به طور خاص تأکید کردن)خود را  گذراندم و تخصص های

 .اید نبوده شاغل سال پنج شما رسد می نظر به—پرسش

و حالا  ام به مدیریت خانه رسیدهام و  را  بزرگ کرده ، دو بچه(به طور خاص تأکید کردن)من تمام وقت مشغول دانشگاه بوده ام—پاسخ
 .ام شرایط لازم این کار را دارم و برای آن آماده

 .اید نکرده کار سال ده شما رسد می نظر به—رسشپ

را تمام ( DSG" )جی ایی دی"در حال حاضر متاهلم، دوره .  من در مرکز اصلاح و بازپروری، کار با ماشین آلات را یادگرفته ام—پاسخ
 .کنمکردم و آماده ام تا برای شما کار 

 .قدرتمندانه بحث را به پایان برسانید

 با سوال از اینکه کی این جای خالی شغلی پر می شود علاقه خود را نشان دهید—پیشقدم باشید.  
 این جا زمان بیان توانایی ها و کیفیت بالای کار شماست که شاید .  موارد شایستگی خود برای این کار به طور خلاصه بیان کنید

 .کار شایسته یا فعالبت خاصی را که با این کار هم خوانی دارد ذکر کنید.  باشید بگویید یا زودتر بر آنها تاکید کنیدفراموش کرده 
 اگر این کار را می خواهید، بگویید این کار را می خواهید! 
 بیشتر از وقتی که برای شما تعیین شده است در آنجا نمانید. 
 آیا مصاحبه دیگری در کار است؟ چه زمانی در مورد استخدام تصمیم گیری خواهد .  ستبپرسید قدم بعدی در جریان استخدام چی

  توانید برای دریافت نتیجه تصمیم گیری تماس بگیرید؟ شد؟ چه زمانی می
  ی با کارفرما هماهنگ کنید برای دریافت نتیجه با و.  برنامه مصاحبه بعدی را بگذارید.  باشید فعال و پیش قدمدر پیگیری خود

 .تماس بگیرید

 پیگیری کنید 

 توانید آنرا بهتر سازید؟ چه موارد مثبتی در مصاحبه وجود داشت؟ چگونه می.  مصاحبه را ارزیابی کنید 
 مطمئن شوید این برنامه ها را دنبال خواهید .  تاریخ و زمان بعدی تماس با کارفرما را یادداشت کنید.  برنامه پیگیری را ثبت کنید

 .کرد
  ی برای شخص مصاحبه کننده بفرستیدآمیزنامه تشکر ،س از مصاحبهپ بیست و چهار ساعتدر عرض. 

 
 
    
 
 



 

 
 نمونه نامه تشکر

Thank You Letter Sample 

1111 t}��� E��yy�  
R������ ,T  55555  

(555 )555-5555  

  

 ��y�vy� 21 ,211_  

E� .Eu�� P���u��  
r��u� Ay����wy� Eu�u{y� 

ZRX P���u��  
111 E���� E����u}�� yu�  

R������ ,T  55555  

Gyu� E� .s��}�y��:  

T|u�� ��� z�� �|y ��������}�� �|}� ����}�{ �� x}�w��� �|y �yw�y�u�}u� ���}�}�� .V�� w���y��u�}�� {u�y 
�y u vy��y� ��xy���u�x}�{ �z RsP P���u�� u�x �|y �y��}�y�y��� �z �|y ~�v .T|y uxx}�}��u� 

}�z���u�}�� z��� n�|� u�x Du��y �u� |y��z�� }� {u}�}�{ u vy��y� �y���yw�}�y �z �|y ���}�}��.  

E� �����{ �zz}wy u�x }��y��y����u� ��}��� �}�� xyz}�}�y�� �u�y u w����}v��}�� �� ���� w���u�� .L u� 
���z}w}y�� }� u�� �|y w�����y� ��z��u�y �uw�u{y� ��� ��y ,u�x L zyy� L ����y�� �|y w�����y� �y��}wy 

y��y�}y�wy ��� �u��.  

L y�~��yx �yy�}�{ �|y �zz}wy ��uzz u�x ����}�{ �|y zuw}�}�� .T|}� }� w�yu��� u ��u�}�� ��{u�}�u�}�� �}�| u� 
y��|u�}� �� yzz}w}y�w� u�x u xyx}wu�}�� �� �yu����� .L ����x w���}xy� }� u ��}�}�y{y �� ~�}� ���� �yu� 

u�x �}�� w���uw� ��� �y�� �yy� �� }���}�y uv��� �|y |}�}�{ xyw}�}��.  

R{u}� ,�|u�� ��� z�� ���� �}�y u�x w���}xy�u�}��.  

E}�wy�y��,  

 ، (نام فرد) جناب آقای

 "ای بی سی" از شرکت حرف هایمان به من درک بهتری.  از شما برای فرصتی که به من دادید تا درباره سمت منشیگری صحبت کنم ممنونم
(ABC) جان"اطلاعات .  و موارد لازم برای این کار داد( "n�|� ) گایل"و( "Du��y )ین شغل داشته باشما باعث شد من دید بهتری به . 

استفاده های کامپیوتری مورد  من به تمامی برنامه.  تواند کمک کارآمدی برای شرکت شما باشد های دفتری و شخصی من مطمئناً می مهارت
 ..یعنی آنچه مورد نیاز شما است به مشتری را در خود دارم تجربه لازم برای ارائه خدمات کنم شرکت شما مسلطم و احساس می

واضح است این جا تشکیلات با کیفیتی با تاکید بر کارآمدی و تعهد به کار گروهی .  از ملاقات اعضای دفتر و دیدن وسایل بسیار لذت بردم
شما تماس با  مناستخدام  تان درباره ا این گروه برای من بسیار ارزشمند خواهد بود؛ هفته آینده برای مطلع شدن از تصمیمکار ب.  است
 . گیرم می

 .از وقت و بذل توجه شما سپاسگذارم محدداً 

 احتراماً 



 

  نمونه یادداشت تشکر
Thank You Note Sample 

. 
 .باید واضح، موجز و خوانا باشد نوشته شده باشد خط خود شمادست  اب باشد و یا آنکه چاپیهای تشکر چه  یادداشت

 

Eu�w| 12 ,211 _  

  

Gyu� E� .n��y�,  

T|u�� ��� z�� �u�}�{ �|y �}�y �� x}�w��� �|y uww����}�{ ���}�}�� �}�| �y .L� �u� u ��yu���y �yy�}�{ ��� 
u�x E� .r}�y .RsP L�x����}y� ����x� �}�y �|y �y�zyw� ��uwy z�� �y �� ��y �� ��}��� ,y��yw}u��� �}�wy ��� 

��y �|y yZR ����y� ,�|y �u�y ����y� L |u�y vyy� �������}�{ �|y �u�� �|�yy �yu�� .E� ����y� ��uw� 
�yw��x u�x uww����}�|�y��� �}�| w���-yzzyw�}�y ����y�� wu� vy u� u��y� �� ���� w���u��.  

R{u}� ,�|u�� ��� z�� ���� w���}xy�u�}�� .L �}�� w���uw� ��� v� yyx�y�xu� �z �y�� �yy� �� �yu�� �z ���� 
xyw}�}�� .L ���� z���u�x �� �|y ����}v}�}�� �z ~�}�}�{ ���� ��uzz.  

E}�wy�y��,  

 عزیز،" جونز"خانم 

 از ملاقات با شما و آقای .  ممنونم شغل حسابداریاز شما برای گفتگو درباره 
جایی بسیار خوب برای من خواهد بود تا از  (ABC" )ای بی سی"به نظرم صنایع .  لذت بردم( r}�y" )هایر

استفاده می کنید، سیستمی که من در سه سال " yZR"هایم استفاده کنم، به علاوه اینکه شما از سیستم  مهارت
اری من در زمینه سیستم های پربازده حتماً ثبت شده مورد تایید و سوابق مثبت ک گزارش. گذشته با آن کار کرده ام

 .تواند برای شرکت شما مفید باشد می

امیدوارم به .  گیرم تا از تصمیم شما مطلع شوم چهارشنبه آینده با شما تماس می.  دوباره از بذل توجه شما متشکرم
 .زودی با شما کار کنم

 احتراماً 

 



 

 

 

 

R��}� 21 ,211_  

 

 

Gyu� E� .r}�y,  

T|u�� ��� z�� �|y }��y��}y� z�� �|y uww����u�� ���}�}�� ��xu� .L u���yw}u�y �|y 
}�z���u�}�� ��� �|u�yx �}�| �y u�x y�~��yx �yy�}�{ E� .E�}�|  z��� �|y 

Rww����}�{ Gy�u���y��.  

E� }��y�y�� }� ����}�{ z�� RsPB� L�x����}y� }� �����{y� �|u� y�y� u�x ,vu�yx �� 
���� xy�w�}��}�� �z �|y ���}�}�� ,L ���� L wu� x� u {��x ~�v z�� ���.  

L �}�� w���uw� ��� v� T|���xu� �z �y�� �yy� �� �yu�� �z ���� xyw}�}��.  

E}�wy�y��,  

 

 

 عزیز،( r}�y" )هایر"آقای 

از اطلاعاتی که در اختیار من قرار دادید بسیار .  ی از شما ممنونماز مصاحبه امروز برای تصدی شغل حسابدر
 . خانم اسمیت از دپارتمان حسابداری بسیار لذت بردمبا متشکرم و از ملاقات 

در حال حاضر از همیشه بیشتر است و بر اساس آنچه به من  (ABC" )ای بی سی"علاقه من برای کار کردن با 
 .ی شما کار کنمتوانم به بهترین نحو برا توضیح دادید مطمئنم می

 .پنجشنبه آینده برای کسب اطلاع از تصمیم گیری شما با شما تماس خواهم گرفت

 احتراماً 

, 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 نمونه نامه مردودی 
Rejection Letter Sample 

E�  .n�|� n��y�  
r��u� Ay����wy� Eu�u{y� 

123 nuw���� t���y��  
E��y�|y�y ,T  55555  

(987 )654-3211  

Eu� 31 ,211_  

E� .n�|� E�}�|  
127 E�x yu�  
E�x L��u�x ,T  55555  

Gyu� E� .E�}�|:  

Rz�y� w���}xy�}�{ u�� �z �|y wu�x}xu�y� z�� D�yu� n�v ,�y xyw}xyx �� |}�y ���y��y �}�| ���y 
y��y�}y�wy u�x yx�wu�}�� }� �|}� z}y�x .T|u�� ��� z�� �u�}�{ �|y �}�y �� �u�� �� �� uv��� �|y ���}�}�� .L 

|��y ��� z}�x �|y ~�v ��� u�y ����}�{ z��.  

E}�wy�y��,  

n�|� n��y� 
 

 ،  (|�{�E" )اسمیت"آقای 

از شما .  را انتخاب کنیم شخصی با تجربه تر و با تحصیلات بالاتر گرفتیمتصمیم " نام شغل"بعد از در نظر گرفتن تمامی متقاضیان سمت 
 . امیدوارم شغل مورد نظر خود را بیابید.  وقت و گفتگو درباره این کار ممنونیمصرف برای 

 احتراماً 

 جان جونز

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 پاسخ به نامه مردودی
Response to Rejection Letter Sample 

n�|� E�}�| 
127 E�x yu�  
E�x L��u�x ,T  55555  

R��}� 2 ,211 _  

E� .n�|� n��y�  
r��u� Ay����wy� Eu�u{y�  

123 nuw���� t���y��  
E��y�|y�y ,T  55555  

Gyu� E� .n��y�:  

y|}�y L u� x}�u���}��yx �|u� L �u� ��� �y�yw�yx z�� �|y ~�v �z D�yu� n�v ,L �y�u}� }��y�y��yx }� ����}�{ 
z�� ���� w���u�� .C�yu�y w���}xy� �y z�� z����y ��y�}�{� �� ��|y� ���}�}��� z�� �|}w| L u� ��u�}z}yx.  

L �u�� �� �|u�� ��� z�� �u�}�{ �|y �}�y �� �u�� �� �y uv��� �|y ���}�}�� .L �}�� w���uw� ��� }� �|y �yu� 
z����y �� }���}�y uv��� ��|y� �����yw�� .Lz ��� �|}�� �z ���y��y y��y �|u� �}{|� ��y �� ��}��� ,L ����x 

�y�� ��w| u���yw}u�y u �yzy��u�.  

T|u��� u{u}� z�� ���� �}�x w���}xy�u�}�� u�x �y�y�vy� �y }z �|y wu�x}xu�y ��� |}�yx x�y��'� ���� ���.  

E}�wy�y��,  

n�|� E�}�| 

 آقای جونز عزیز،

 یاهای کاری بعدی  لطفاً برای فرصت.  مندم با وجود ناامیدی از انتخاب نشدن برای این سمت من هنوز به کار در شرکت شما علاقه

 . های دیگری هماهنگ با صلاحیت های اینجانب مرا در نظر داشته باشید سمت

های احتمالی تماس خواهم  در آینده نزدیک برای پرس و جو از موقعیت.  صرف وقت برای گفتگو درباره این کار ممنونم بخاطراز شما 
 .شما بسیار ممنون خواهم شد من را به ایشان ارجاع دهید اگر به نظرتان مهارت های من برای کسی دیگر قابل استفاده است از.  گرفت

 .از شما برای بذل توجه تان متشکرم و در صورتی که شخص استخدام شده تان مناسب نبود من را به یاد داشته باشید

 احتراماً 

 جان اسمیت

 

 . 

 
 



 
 


